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6 
2019-07-24 Alinear el procedimiento con las actividades que se 

realizan en la plataforma transaccional SECOP II, además 
de las actividades y tiempos establecidos por la Dirección 
Técnica de Procesos Selectivos, la cual es la dependencia 
que brinda los insumos para la elaboración de los 
contratos, se ajustan puntos de control, responsables, 
tiempos, normatividad aplicable al procedimiento y se 
establecen políticas operacionales con los lineamientos en 
cuanto  la radicación de las garantías por parte del 
contratista y la aprobación por parte del IDU.  

 

 

21 

5.0 
17 / 12 / 

2014 

Este procedimiento deroga el PR-GC-067 Elaboración, 
suscripción, legalización de contratos derivados de procesos de 
selección V4.0. Se modifica el plazo de solicitud de elaboración 
de los contratos quedando a más tardar dentro de los tres (3) 
días hábiles siguientes a la audiencia de adjudicación. Se 
ajusta el flujograma en lo relacionado con el orden de algunas 
actividades y tiempos de ejecución de las mismas. 

Se actualiza el procedimiento de acuerdo con los cambios 
normativos del decreto 1510 de 2013.  

10 

4.0 

Resolución 
3817 de 27 
de 
diciembre 
de 2012 

Actualización y mejoramiento del procedimiento teniendo en 
cuenta los diferentes planes de mejoramiento del área. 
Adicionalmente se cambió el nombre, a PR-GC-067 
Elaboración, Suscripción, Legalización de Contratos derivados 
de los Procesos de Selección. 
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Versión Fecha Descripción Modificación Folios  

3.0 

Resolución 
3002 del 24 
de junio de 
2011 

Actualización y modificación del procedimiento, teniendo en 
cuenta la nueva estructura adoptada por el IDU mediante el 
Acuerdo 02 de 2009 y el nuevo Manual de Gestión Contractual. 
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2.0 

Resolución 
2391 del 15 
de julio de 
2008 

Se actualizó y estandarizó el procedimiento.  Adicionalmente se 
cambió el nombre, a PR-GC-24 Elaboración, Suscripción y 
Legalización de Contratos. 

9 

1.0 

Resolución 
6602 de 14 
de agosto 
de 2003 

Creación del Procedimiento IP-AL-3.3.5 Elaboración, 
suscripción y Legalización de Contratos. 
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1. OBJETIVO 
 

Definir las políticas, reglas y actividades aplicables para la elaboración, suscripción y 
cumplimiento de los requisitos de ejecución de los contratos suscritos por el IDU, adjudicados 
mediante los procesos de selección de convocatoria pública. 

 

2. ALCANCE 
 

Inicia con la solicitud de elaboración del contrato por parte de la Dirección Técnica de Procesos 
Selectivos, a través de memorando dirigido a la Dirección Técnica de Gestión Contractual 
relacionando la documentación del proceso y el adjudicatario, con el fin de suscribir y legalizar 
el contrato y finaliza con la remisión de los documentos originales al archivo central. 

 

3. MARCO NORMATIVO 
 

 Constitución Política.  
 

 Ley 80 de 1993, “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratación de la 
Administración Pública”. 
 

 Ley 1150 de 2007, “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la 
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la 
contratación con Recursos Públicos”. 
 

 Ley 190 de 1995, “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la 
Administración Pública y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupción 
administrativa.”  
 

 Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos 
de prevención investigación y sanción de actos de corrupción y la efectividad del control 
de la gestión pública”. 
 

 Ley 1682 de 2013 “Por la cual se adoptan medidas y disposiciones para los proyectos de 
infraestructura de transporte y se conceden facultades extraordinarias”. 
 

 Ley 1882 de 2018 “Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas 
a fortalecer la contratación pública en Colombia, la ley de infraestructura y se dictan 
otras disposiciones”  

http://www.dmsjuridica.com/CODIGOS/LEGISLACION/LEYES/L0080_93.htm
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 Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el decreto único reglamentario del 
sector administrativo de planeación nacional”. 
 

 Decreto 019 de 2012 “Por la cual se dictan normas para suprimir o reformar 
regulaciones, procedimientos, trámites innecesarios existentes en la Administración 
Pública”. 
 

 Acuerdo número 002 de febrero 3 de 2009 del Consejo Directivo: "Por el cual se 
establece la estructura organizacional del Instituto de Desarrollo Urbano, las funciones 
de sus dependencias y se dictan otras disposiciones". 
 

 Acuerdo 002 de 2017 “Por el cual se modifica parcialmente el acuerdo 002 de 2009” 
 

 Resoluciones de Ordenación del Gasto en el IDU 
 

 Manual de Gestión Contractual – IDU 
 

 Manual de Interventoría y/o supervisión de contratos - IDU 
 

 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 

 Contrato.  

 Perfeccionamiento del Contrato.  

 Ejecución.  

 Garantía: Registro Presupuestal. 

 Acta de Inicio. Convocatoria pública. estas favorables para la entidad. 

 

SIGLAS: 
 
SGJ. 
DTGC.  
DTPS. 
SIAC. 

 
Los términos y definiciones aplicables al procedimiento pueden ser consultados en el micro sitio 
DICCIONARIO DE TÉRMINOS IDU (https://www.idu.gov.co/page/transparencia/informacion-de-
interes/glosario) 

 

file:///D:/Users/craleman1/Documents/PROCESOS%20ASIGNADOS/OTROS/Plantillas%20MIPG-SIG/Diccionario%20de%20términos%20IDU
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5. POLÍTICA OPERACIONAL 
 

 La Dirección General del IDU es la autoridad competente para ordenar y dirigir la 
celebración de contratos de la entidad. 
 

 La delegación en materia contractual realizada mediante acto administrativo, será 
ejercida directamente por el funcionario delegado, quien no podrá delegar en otra 
persona. 
 

 La solicitud de elaboración de contratos debe radicarse en la Dirección Técnica de 
Gestión Contractual a más tardar dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la 
audiencia de adjudicación de los procesos de selección distintos a la modalidad de 
contratación directa, en todo caso estos plazos se ajustarán de acuerdo con el 
cronograma de adjudicación. 
 

 La solicitud de elaboración de contratos debe venir acompañada de la documentación 
requerida, previamente cargada en el Portal de Contratación Pública SECOP II. 
  

 Antes de iniciar la elaboración del contrato, el administrador de la Plataforma SECOP II, 
debe crear los flujos de aprobación para los funcionarios y/o contratistas de la DTGC y 
dar acceso a los funcionarios que van a intervenir en la aprobación del contrato.  

  

 Para la elaboración de los contratos se tendrá en cuenta además de las disposiciones 
legales vigentes, los documentos del proceso de selección (Estudios previos y 
documento modificatorio al estudio previo si hay lugar, apéndices, anexo técnico 
separable, pliego de condiciones, adendas y anexos, la propuesta ganadora y la 
resolución de adjudicación, acta de acuerdo económico cuando a ello hay lugar de oferta 
económica).  
  

 El área técnica deberá prestar el apoyo correspondiente a la Dirección Técnica de 
Gestión Contractual, en caso de dudas respecto al contenido técnico y financiero de los 
documentos allegados para la elaboración, suscripción, perfeccionamiento de los 
contratos. 
  

 Se dará inicio a la ejecución del contrato una vez se cumplan los requisitos establecidos 
en el mismo. 
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 Las garantías deberán entregarse al IDU en el término pactado en el contrato, en caso 
de requerirse ajustes a las pólizas, el contratista contará con dos (2) días hábiles para 
realizar las correspondientes correcciones. 
  

 En caso de que el Contratista presente hasta en tres (03) oportunidades la garantía 
única de cumplimiento y demás garantías exigidas y estas no sean aprobadas por no 
cumplir con los requisitos para ello, o no sean presentadas dentro del término 
establecido en el Manual de Interventoría y/o Supervisión de Contratos del IDU, o en el 
pactado en el contrato, se procederá a la aplicación de las multas y/o cláusula penal 
establecidas para el efecto en el respectivo contrato, y/o afectación de la garantía de 
seriedad de la oferta si ello diere lugar.  
  

 La publicación electrónica en el portal de contratación pública SECOP II de los 
documentos producto de la fase contractual deberá efectuarse a más tardar dentro de 
los tres (3) días hábiles siguientes a la fecha de su expedición. 
  

 Las Cartas de Aceptación son elaboradas por la Dirección Técnica de Procesos 
Selectivos, quien se encargará de realizar la publicación en el Portal de Contratación 
Pública SECOP II.  
  

 Una vez radicadas las garantías el abogado asignado para la revisión y elaboración del 
acta en la DTGC, verificará en el Portal de Contratación Pública SECOP II, el cargue por 
parte del contratista de las mismas, si se requieren ajustes se rechazaran a través del 
sistema y mediante correo electrónico se deben solicitar al contratista con copia al 
supervisor del contrato, los ajustes a lugar, una vez las garantías cumplan con los 
lineamientos contractuales y legales se procederá a la firma del acta de aprobación y 
aprobación en el SECOP II por parte del administrador. 
  

 Los controles a los riesgos de gestión se documentarán en la matriz de riesgos del 
proceso. 
  

 Los controles a los aspectos e impactos ambientales se documentarán en la matriz de 
aspectos ambientales del IDU. 
  

 Los controles a los riesgos laborales se describen en la matriz de peligros y el plan de 
emergencias del IDU. 
  

 Las disposiciones de almacenamiento y archivo para los documentos referidos en los 
procedimientos se definirán en las tablas de retención documental. 
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 La duración de las actividades esta expresada en horas y corresponden a tiempos 
efectivos de ejecución. 
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6. DIAGRAMA GENERAL 
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6.1  ELEMENTOS DEL PROCESO 
 

6.1.1 INICIO 
 

6.1.2  Enviar la solicitud de elaboración del contrato a  la Dirección Técnica de 
Gestión Contractual. 

Descripción 
La solicitud de elaboración de contrato se realiza mediante memorando y se envía a la 
Dirección Técnica de Gestión Contractual, a más tardar dentro de los cinco (5) días hábiles 
siguientes a la adjudicación, en todo caso se debe tener en cuenta el cronograma de 
adjudicación del proceso de selección, la documentación debe estar cargada en el Portal de 
Contratación Pública SECOP II. 

Ejecutantes 

Director(a) Técnico(a) de Procesos Selectivos  

Punto de Control 
Memorando, ORFEO 

Duración 

42.50 

 

6.1.3   Recibir  el memorando y asignarlo al abogado respectivo para la 
elaboración del contrato 

Descripción 
El Director(a) Técnico(a) de Gestión Contractual asigna el abogado que debe elaborar el 
contrato, e informa al Administrador del SECOP II para que se creen los correspondientes flujos 
de aprobación en el sistema.  

Ejecutantes 

Director Técnico de Gestión Contractual 

Punto de Control 
Memorando, ORFEO 

Duración 

1.00 
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6.1.4   Recibir y verificar en el Portal de Contratación Pública SECOP II la 
documentación del proceso de selección.  

Descripción 
El funcionario o contratista asignado para la elaboración del contrato   verifica que la 
documentación que hace parte del proceso se encuentre completa para la elaboración del 
contrato. 

Ejecutantes 

Profesional Especializado DTGC, Profesional Universitario DTGC 

Punto de Control 
ORFEO 
SECOP II 

Duración 

8.50 

 

6.1.5   ¿La documentación está completa? 

Flujos 

NO  

          Condición 

          Devolver el memorando a la DTPS. (6.1.6) 

SI 

          Condición 

          Revisar y analizar detalladamente la documentación y elaborar el respectivo contrato   
(6.1.7) 

 

6.1.6   Devolver el memorando a la DTPS.  

Descripción 
Esta actividad la realiza el abogado asignado para elaborar el contrato, señalando en el 
ORFEO la documentación faltante.   

Ejecutantes 
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Director Técnico de Gestión Contractual, Profesional Especializado DTGC, Profesional 
Universitario DTGC 

 

Punto de Control 
Memorando, ORFEO 

Duración 

1.00 

 

6.1.7  Revisar y analizar detalladamente la documentación   y elaborar el 
respectivo contrato. 

Descripción 
Para la elaboración de los contratos se tendrá en cuenta además de las disposiciones legales 
vigentes, los documentos del proceso de selección (Estudios previos, anexo técnico separable, 
pliego de condiciones, adendas y anexos, la propuesta ganadora y la resolución de 
adjudicación)   
  
En caso de que el adjudicatario sea un Consorcio o Unión Temporal el abogado le solicita 
allegar el RUT.  

Ejecutantes 

Profesional Especializado DTGC, Profesional Universitario DTGC 

Punto de Control 
Minuta del contrato. SECOP II 

Duración 

8.50 

 

6.1.8  Revisión y VoBo del contrato.  

Descripción 
La minuta será previamente revisada por el contratista asesor asignado por el Director Técnico 
de Gestión Contractual, en caso de presentarse ajustes, estos serán atendidos de forma 
inmediata por el abogado responsable de la elaboración del contrato.  

Ejecutantes 

Director(a) Técnico(a)  
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Punto de Control 
Minuta del Contrato 
SECOP II 

Duración 

8.5 

 

6.1.9 Enviar el contrato para firma del ordenador del gasto. 

Descripción 
El abogado asignado para la elaboración del contrato físico, hará entrega de éste a la 
secretaría ejecutiva de la DTGC, para que registre y entregue el contrato en el área 
correspondiente. 

Ejecutantes 

Secretaria Ejecutiva  

Punto de Control 
Libro radicador 

Duración 

1.00 

 

6.1.10  Revisar el contrato 

Descripción 
El profesional designado por el ordenador del gasto verifica el contenido de la minuta de 
acuerdo con los documentos que hacen parte del proceso de selección. 

Ejecutantes 

Ordenador del Gasto, Profesional Especializado área ordenadora del gasto, Profesional 
Universitario área ordenadora del gasto, Contratista 

Duración 

8.5 

 

6.1.11  ¿Hay observaciones al contrato por parte del ordenador del gasto? 

 

Flujos 
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SI 

          Condición 

          Devolver el contrato a la DTGC para realizar ajustes (6.1.12)  

No     Condición 

          Firmar el contrato por parte del ordenador del gasto y devolverlo a la DTGC (6.1.13) 

 

6.1.12  Devolver el contrato a la DTGC para realizar ajustes 

Descripción 
El registro de la devolución del contrato se debe hacer con la Secretaría Ejecutiva de la DTGC 
y lo realiza el área ordenadora del gasto.  
  
Estos ajustes deberán ser atendidos por la DTGC máximo dentro del día hábil siguiente. 
  

Ejecutantes 

Ordenador del Gasto 

Punto de Control 
Libro Radicador 

Duración 

1.00 

 

6.1.13  Firmar el contrato por parte del ordenador del gasto y devolverlo a la 
DTGC. 

Descripción 
El ordenador del gasto firma la minuta del contrato, luego de la revisión y visto bueno del 
profesional del área ordenadora designado para esta actividad. 

 

Ejecutantes 

Ordenador del Gasto 

Duración 

1.00 
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6.1.14  Informar al contratista y obtener firma del contrato. 

Descripción 
Se informa a través de correo electrónico. 

Ejecutantes 

Técnico DTGC 

Punto de Control 
Correo electrónico 

Duración 

1.00 

 

6.1.15  Ingresar en el SIAC la información básica del contrato.    

Descripción 
Previo registro de la información del proceso de selección por parte de la Dirección Técnica de 
Procesos Selectivos. 

Ejecutantes 

Técnico DTGC 

Punto de Control 
SIAC 

Duración 

4.50 

 

6.1.16  Generar código del contrato  

Descripción 
A través del sistema de información de acompañamiento contractual - SIAC se genera 
consecutivo del contrato  

Ejecutantes 

Técnico DTGC 

Punto de Control 
Contrato 
SIAC 

Duración 
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1.00 

 

6.1.17  Enviar copia del contrato por correo electrónico al contratista para que 
realice la expedición de las correspondientes garantías.  

Descripción 
Enviar copia del contrato por correo electrónico al contratista para que realice la expedición de 
las correspondientes garantías.  

Ejecutantes 

Técnico DTGC 

 

Punto de Control 
Correo Electrónico Institucional.  

Duración 

1.00 

 

6.1.18  Cargar documento en el Portal de Contratación Pública SECOP II, para 
generar la minuta electrónica  

Descripción 
A través de correo electrónico el abogado informa al contratista que debe ingresar a la 
plataforma, realizar la aprobación y enviar a la entidad estatal la minuta electrónica.  

Ejecutantes 

Profesional Especializado DTGC, Profesional Universitario DTGC 

Punto de Control 
SECOP II 

Duración 

4.50 

 

6.1.19   Dar VoBo a la minuta electrónica  

Descripción 
A través de la plataforma el Director Técnico de Gestión Contractual da VoBo al contrato. 

Ejecutantes 
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Director Técnico de Gestión Contractual 

Punto de Control 
SECOP II 

Duración 

1.00 

 

6.1.20  Aprobar la minuta electrónica 

Descripción 
A través de la plataforma el Ordenador de Gasto aprueba el contrato. 
  
Una vez el contrato es aprobado queda publicado en el SECOP II.  

Ejecutantes 

Ordenador del Gasto 

Punto de Control 
SECOP II 

Duración 

4.50 
 

 

6.1.21  Realizar solicitud de CRP  

Descripción 
A través del Sistema de Información de Acompañamiento Contractual se realiza la solicitud. 

Ejecutantes 

Técnico DTGC 

Punto de Control 
SIAC 

Duración 

2.00 
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6.1.22  Solicitar la creación del expediente en ORFEO de la carpeta legal del 
contrato 

Descripción 
A través de correo electrónico se realiza la solicitud de creación del expediente del contrato. 

Ejecutantes 

Técnico DTGC 

Punto de Control 
Correo Institucional, 0RFEO 

Duración 

4.00 

 

6.1.23  Expedir Certificado de Registro Presupuestal 

 

 

Descripción 
De acuerdo al procedimiento establecido por la 
STPC,"PRGF01_EJECUCION_PRESUPUESTAL_DE_INGRESOS_Y_GASTOS_V_3.0"  

Ejecutantes 

Subdirector (a) Técnico (a) 

Punto de Control 
Certificado de Registro Presupuestal 

Duración 

4.00 

 

6.1.24   Revisar la garantía cargada en el Portal de Contratación Pública SECOP 
II por parte del contratista.  

Descripción 
Las garantías deben ser cargadas por el contratista en el SECOP II y radicadas en el IDU a 
través de la oficina de correspondencia.  

Ejecutantes 

Profesional Especializado DTGC, Profesional Universitario DTGC, Contratista 

http://intranet/manualProcesos/Gestion_Financiera/03_Procedimientos/PRGF01_EJECUCION_PRESUPUESTAL_DE_INGRESOS_Y_GASTOS_V_3.0.pdf
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Punto de Control 
Garantías (Pólizas) 

Duración 

25.50 

 

6.1.25  ¿La garantía se encuentra acorde lo solicitado en el contrato? 

Flujos 

Si 

         Condición  

         Aprobar la garantía en el SECOP II (6.1.27) 

No 

         Condición 

         Rechazar a través de la Plataforma SECOP II (6.1.26)  

      

6.1.26  Rechazar a través de la Plataforma SECOP II. 

Descripción 
Se informa al contratista los ajustes solicitados a través de correo electrónico el cual va con 
copia al supervisor del contrato.  
  
El contratista contará con dos (2) días hábiles para realizar las correcciones a que haya lugar, 
este término aplica para todas las devoluciones por ajustes. 
  
La garantía ajustada debe ser cargada nuevamente al SECOP II por parte del contratista y 
radicada en la oficina de correspondencia del IDU.  
  
La DTGC igualmente contará con un término de tres (3) días hábiles para la revisión de las 
garantías ajustadas.  

Ejecutantes 

Profesional Especializado DTGC, Profesional Universitario DTGC 

Punto de Control 
Correo Institucional 
SECOP II  
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Duración 

1.00 

 

6.1.27  Aprobar la garantía en el SECOP II 

Descripción 
Se firma el Acta de Aprobación de las Garantías, se carga al Sistema de Información de 
Acompañamiento Contractual - SIAC de la entidad registrando la fecha de aprobación y a 
través de correo electrónico se informa al Ordenador del Gasto, supervisor del contrato y al 
contratista.  
 
Ejecutantes 

Director Técnico de Gestión Contractual 

Punto de Control 
Acta de Aprobación de Garantías  
SIAC 
SECOP II 
 
Duración 

8.50 

 

6.1.28  Remitir documentos originales al archivo central 

Descripción 
La transferencia se debe hacer mediante la planilla vigente. 

Ejecutantes 

Técnico DTGC, Secretaria Ejecutiva  

Punto de Control 
Planilla entrega de documentos para digitalizar en ORFEO 

Duración 

4.00 

6.1.29  FIN 
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6.2 RECURSOS 

 

 Director Técnico de Gestión Contractual (Rol) 

 Secretaria Ejecutiva (Rol) 

 Profesional Universitario DTGC (Rol) 

 Profesional Especializado DTGC (Rol) 

 Ordenador del Gasto (Rol) 

 Profesional Especializado área ordenadora del gasto (Rol) 

 Director(a) Técnico(a) (Rol) 

 Profesional Universitario área ordenadora del gasto (Rol) 

 Contratista (Rol) 

 Técnico DTGC (Rol) 

 Subdirector (a) Técnico (a) (Rol) 

 

 
 


